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 1. Gambarajah Carta Alir
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 2. Penerangan bagi Carta Alir.  
2.1. Masukkan URL Sistem iaitu http://aduan.perak.gov.my
2.2. Sila klik pada Login Pentadbir.
2.3. Masukkan kod pengguna dan katalaluan yang dibekalkan.
2.4. Semua aduan baru yang dihantar oleh pengadu melalui sistem akan dipaparkan 

bergantung dalam Menu SENARAI, Aduan Baru.
2.5. Bahagian Korporat akan memastikan sama ada aduan yang diterima adalah aduan 

atau bukan aduan.
2.6. Jika jenis adalah aduan, maka Bahagian Korporat akan mengemaskini maklumat 

yang diperlukan dan aduan tersebut akan diagihkan kepada jabatan/agensi yang 
berkenaan.

2.7. Jenis bukan aduan akan disimpan di dalam sistem untuk rujukan sahaja.
2.8. Selepas itu, satu surat makluman akan dihantar kepada pengadu memaklumkan 

tentang status terkini aduan.
2.9. Satu  emel  akan  dihantar  kepada  agensi/jabatan  memaklumkan  tentang  aduan 

yang telah diagih kepada mereka.
2.10. Bahagian  Korporat  akan  menghantar  notis  melalui  emel  sekiranya  tiada 

maklumbalas  melebihi  14  hari  dari  tarikh  pengagihan  aduan  kepada 
jabatan/agensi.

2.11. Apabila pihak agensi/jabatan telah memberi maklumbalas kepada aduan, Bahagian 
Korporat perlu menyemak sama ada maklumbalas  yang diberi memuaskan hati 

2.12. Jika  Bahagian  Korporat  tidak  berpuas  hati  dengan  maklumbalas  yang  diberi, 
masukkan catatan dan hantar kembali aduan terbabit kepada agensi/jabatan. .

2.13. Jika  Bahagian  Korporat   berpuas  hati  dengan  maklumbalas  yang  diberi,  tukar 
status aduan kepada selesai.

2.14. Satu surat jawapan akan dihantar/diemel kepada pengadu oleh Bahagian Korporat.
2.15. Bahagian  Korporat  akan menghantar  surat  penghargaan kepada jabatan/agensi 

melalui emel.

6

http://aduan.perak.gov.my/


 3. Skrin Utama Sistem. 

Fungsi :
Skrin ini adalah paparan utama sistem.

Penerangan :
Klik pada pautan Login Pentadbir. 
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 3.1 Skrin Login

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan  membenarkan  pengguna  log  masuk  ke  dalam  sistem  dengan  Kod 
pengguna dan Katalaluan yang betul.

Penerangan :

Kod Pengguna : Masukkan Kod Pengguna.
Katalaluan : Masukkan katalaluan (huruf yang ditaip tidak dipaparkan)

Klik butang untuk masuk ke dalam sistem. 
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 3.2 Skrin Laman Utama 

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan menu-menu yang terdapat di dalam sistem.

Penerangan :

Klik KELUAR untuk keluar dari sistem.
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 3.3 Skrin Menu Senarai

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan senarai aduan mengikut statusnya.
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 3.3.1 Skrin Senarai Aduan Baru

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan senarai aduan-aduan baru. 

Penerangan :

Klik  Agih  : Agih aduan yang dipilih kepada agensi/jabatan.
Klik Hapus : Hapus rekod aduan yang dipilih.
Klik Lihat : Untuk melihat keseluruhan mesej aduan.   

Klik butang untuk kembali ke Skrin Laman Utama.
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 3.3.1.1 Skrin Kemaskini Aduan Baru

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan maklumat terperinci tentang aduan baru.  

Penerangan :

Jenis : Sila pilih. 

Klik butang untuk pergi ke skrin seterusnya.
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 3.3.1.2 Skrin Kemaskini Aduan Baru

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan maklumat terperinci tentang aduan baru setelah dipilh 
jenis adalah Aduan.  
Penerangan :

Sumber  : Sila pilih sumber aduan. 
Daerah  : Sila pilih daerah tempat kejadian berlaku.
Ketegori  : Sila pilih kategori aduan. 
Agih Kepada  : Sila pilih agensi/jabatan untuk disalurkan aduan terbabit.

Klik Tambah Kategori untuk tambah kod baru untuk kategori.

Klik butang untuk agih aduan ke agensi/jabatan.

Klik butang untuk kembali ke skrin sebelumnya tanpa buat apa-apa.

Klik butang untuk tindakan seterusnya.
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 3.3.1.3 Skrin Hapus Aduan Baru

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memastikan adakah anda pasti untuk menghapuskan rekod aduan 
berkenaan.

Penerangan :

Klik butang  untuk hapus rekod.

Klik butang untuk batal tindakan.
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 3.3.2 Skrin Senarai Aduan Baru + Agih

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan senarai aduan yang telah diagih.

Penerangan :

Klik Lihat : Untuk melihat maklumat aduan secara terperinci.   

Klik butang untuk kembali ke Skrin Laman Utama.
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 3.3.2.1 Skrin Maklumat Aduan Yang Telah Diagih, Tiada Maklumbalas

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan  untuk  memaparkan  maklumat  aduan  yang  telah  diagih  tetapi  belum 
menerima sebarang maklumbalas dari pihak  Agensi/Jabatan.
Penerangan :

Tukar Status : Sila pilih -  Proses Tindakan jika aduan perlu hantar kembali 
       kepada  Agensi/Jabatan.  

Klik butang untuk kemaskini maklumat.
Klik butang untuk kembali ke skrin sebelumnya.
Klik butang untuk Cetak Surat Jawapan kepada pengadu.
Klik butang untuk Cetak Surat Penghargaan kepada 

Agensi/Jabatan.

16



 3.3.3 Skrin Senarai Aduan Tiada Maklumbalas > 14 Hari

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memastikan adakah anda pasti untuk menghapuskan rekod aduan 
berkenaan.

Penerangan :

Klik Hantar Emel : Untuk menghantar emel notis kepada agensi/jabatan.

Klik butang untuk kembali ke Skrin Laman Utama.
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 3.3.4 Skrin Senarai Agih + Maklumbalas

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan senarai aduan yang masih dalam proses untuk diambil 
tindakan.

Penerangan :

Klik Lihat : Untuk melihat maklumat aduan secara terperinci.   

Klik butang untuk kembali ke Skrin Laman Utama.
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 3.3.4.1 Skrin Maklumat Aduan yang Telah Diagih, Ada Maklumbalas

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan untuk  memaparkan maklumat  aduan yang masih  dalam proses untuk 
diambil tindakan.
Penerangan :

Catatan 1 : Masukkan ulasan kepada Maklumbalas 1.  
Tukar Status : Sila pilih -  Proses Tindakan jika aduan perlu hantar kembali 

       kepada  Agensi/Jabatan.  
    -  Selesai jika tindakan kepada aduan telah selesai. 

Klik butang untuk kemaskini maklumat.
Klik butang untuk kembali ke skrin sebelumnya.
Klik butang untuk Cetak Surat Jawapan kepada pengadu.
Klik butang untuk Cetak Surat Penghargaan kepada 

Agensi/Jabatan.
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 3.3.5 Skrin Aduan Selesai

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan senarai aduan yang telah selesai.

Penerangan :

Klik Lihat : Untuk melihat maklumat aduan yang telah selesai secara terperinci.   

Klik butang untuk kembali ke Skrin Laman Utama.

20



 3.3.5.1 Skrin Aduan Selesai

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan maklumat aduan yang telah selesai secara terperinci.

Penerangan :

Klik  butang untuk emel surat penghargaan kepada
Agensi/Jabatan.

Klik butang untuk ke paparan Senarai Aduan Selesai.
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 3.3.6 Skrin Senarai Bukan Aduan

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan senarai bukan aduan.

Penerangan :

Klik Lihat : Untuk melihat maklumat aduan secara terperinci.   

Klik butang untuk kembali ke Skrin Laman Utama.
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 3.3.6.1 Skrin Senarai Bukan Aduan

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan maklumat bukan aduan secara terperinci.

Penerangan :

Klik butang untuk ke paparan Senarai Bukan Aduan.

23



 3.4 Skrin Menu Carian

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk membuat carian berkenaan aduan sama ada mengikut tarikh atau 
kod.
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 3.4.1 Skrin Carian Mengikut Tarikh

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan  untuk  membuat  carian  berdasarkan  tarikh  dan  bentuk  carian  yang 
dimasukkan. 

Penerangan :

DARI TARIKH : Pilih tarikh mula dengan klik pada ikon kalendar.
HINGGA : Pilih tarikh akhir dengan klik pada ikon kalendar.
CARIAN : Pilih bentuk kod carian.

: Masukkan maklumat yang dicari.

Klik butang untuk membuat carian.

Klik butang untuk ke Laman Utama.
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 3.4.2 Skrin Carian Mengikut Kod

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk membuat carian berdasarkan kod carian yang yang dipilih. 

Penerangan :

CARIAN : Pilih bentuk kod carian.
: Masukkan maklumat yang dicari.

Klik butang untuk membuat carian.

Klik butang untuk ke Laman Utama.
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 3.5 Skrin Menu Cetak

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan  untuk  mencetak  surat  berdasarkan  kepada  nombor  aduan  yang 
dimasukkan.
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 3.5.1 Skrin Cetak Surat Makluman

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk mencetak surat makluman kepada pengadu berdasarkan kepada 
nombor aduan yang dimasukkan. 

Penerangan :
No Aduan : Masukkan No Aduan.

Klik butang untuk mencetak surat.

Klik butang untuk ke skrin sebelumnya.

Klik butang untuk ke Laman Utama.
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 3.5.2 Skrin Cetak Surat Jawapan

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan  untuk  mencetak  surat  jawapan  kepada  pengadu  berdasarkan  kepada 
nombor aduan yang dimasukkan. 

Penerangan :
No Aduan : Masukkan No Aduan.

Klik butang untuk mencetak surat.

Klik butang untuk ke skrin sebelumnya.

Klik butang untuk ke Laman Utama.
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 3.5.3 Skrin Cetak Surat Penghargaan

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk mencetak surat penghargaan  kepada Agensi/Jabatan berdasarkan 
kepada nombor aduan yang dimasukkan. 

Penerangan :
No Aduan : Masukkan No Aduan.

Klik butang untuk mencetak surat.

Klik butang untuk ke skrin sebelumnya.

Klik butang untuk ke Laman Utama.
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 3.6 Skrin Menu Laporan

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memaparkan laporan berdasarkan kepada tarikh yang dimasukkan. 

Penerangan :

DARI TARIKH : Pilih tarikh mula dengan klik pada ikon kalendar.
HINGGA  : Pilih tarikh akhir dengan klik pada ikon kalendar.

Pilih mana-mana laporan yang dikehendaki. ( 1 –  5 )
Klik pada pautan papar untuk melihat laporan.
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 3.7 Skrin Menu Pentadbiran

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk menjana kod-kod yang digunapakai di dalam sistem ini dan menukar 
kembali No Aduan ke angka 0.
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 3.7.1 Skrin Pentadbiran Kod

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk membina kod-kod baru atau mengemaskini kod-kod sedia ada.

Penerangan :

Jabatan : Untuk kemasukan/pengemaskinian kod jabatan.
Saluran : Untuk kemasukan/pengemaskinian kod saluran.
Status : Untuk kemasukan/pengemaskinian kod status.
Kategori : Untuk kemasukan/pengemaskinian kod kategori.
Daerah : Untuk kemasukan/pengemaskinian kod daerah.
Pengguna : Untuk kemasukan/pengemaskinian kod pengguna.
Menu Utama          :          Untuk kembali ke Laman Utama.
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 3.7.1.1 Skrin Pentadbiran Kod Jabatan

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk kemasukan kod baru jabatan  atau mengemaskini kod-kod jabatan 
sedia ada.

Penerangan :

Kemasukan : Untuk kemasukan kod baru jabatan.
Kemaskini : Untuk kemaskini kod jabatan sedia ada.

Klik KEMBALI untuk ke Menu Pentadbiran.
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 3.7.1.2 Skrin Pentadbiran Kod Saluran 

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk kemasukan kod baru saluran  atau mengemaskini kod-kod saluran 
sedia ada.

Penerangan :

Kemasukan : Untuk kemasukan kod baru saluran.
Kemaskini : Untuk kemaskini kod saluran sedia ada.

Klik KEMBALI     untuk ke Menu Pentadbiran.
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 3.7.1.3 Skrin Pentadbiran Kod Status

Fungsi :
Skrin ini  bertujuan untuk kemasukan kod baru status  atau mengemaskini  kod-kod status 
sedia ada.

Penerangan :

Kemasukan : Untuk kemasukan kod baru status.
Kemaskini : Untuk kemaskini kod status sedia ada.

Klik KEMBALI untuk ke Menu Pentadbiran.
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 3.7.1.4 Skrin Pentadbiran Kod Kategori

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk kemasukan kod baru kategori  atau mengemaskini kod-kod kategori 
sedia ada.

Penerangan :

Kemasukan : Untuk kemasukan kod baru kategori.
Kemaskini : Untuk kemaskini kod kategori sedia ada.

Klik KEMBALI     untuk ke Menu Pentadbiran.
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 3.7.1.5 Skrin Pentadbiran Kod Daerah

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk kemasukan kod baru daerah  atau mengemaskini kod-kod daerah 
sedia ada.

Penerangan :

Kemasukan : Untuk kemasukan kod baru daerah.
Kemaskini : Untuk kemaskini kod daerah sedia ada.

Klik KEMBALI     untuk ke Menu Pentadbiran.
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 3.7.1.6 Skrin Pentadbiran Kod Pengguna

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan  untuk  kemasukan  kod  pengguna  baru  atau  mengemaskini  kod-kod 
pengguna sedia ada.

Penerangan :

Kemasukan : Untuk kemasukan kod pengguna baru.
Kemaskini : Untuk kemaskini kod pengguna sedia ada.

Klik KEMBALI untuk ke Menu Pentadbiran.
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 3.7.2 Skrin Reset Nombor Aduan

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk memastikan adakah anda pasti untuk mengembalikan nombor 
aduan ke nombor 0.

Penerangan :

Klik butang  untuk tukar nombor ke 0.

Klik butang untuk batal tindakan.
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 3.8 Skrin Menu Bantuan

Fungsi :
Skrin  ini  bertujuan  untuk  memaparkan  manual-manual  yang  boleh  dimuat  turun  oleh 
pengguna.

Penerangan :

Manual Korporat : Klik untuk buka manual pengguna modul Bahagian Korporat.
Manual Agensi    : Klik untuk buka manual pengguna modul Agensi/Jabatan.
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 3.9 Skrin Menu Keluar

Fungsi :
Skrin ini bertujuan untuk keluar dari sistem..

Penerangan :

KELUAR  : Klik untuk keluar sistem (log-out).
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